Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 152 /21
Woéjta Gminy Rzgoéw

zdnia 14 pazdziernika 2021r.

WOJT GMINY RZGOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RZGOW
ul. Koninska 8, 62-586 Rzgéw

Okreslenie stanowiska: urzednicze ds. gospodarki nieruchomo$ciami w Referacie Inwestyciji,

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w wymiarze petnego etatu.
Na stanowisko bedace przedmiotem naboru, kandydat winien spelnia¢ okreslone wymagania:
WYMAGANIA NIEZBEDNE ( FORMALNE):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: wyzsze ( preferowane kierunki: gospodarka nieruchomosciami administracja,
inzynieria srodowiska, gospodarka przestrzenna),

3) minimum 2- letni staz pracy, ( preferowany w jednostkach samorzadu terytorialnego przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z prowadzeniem spraw dot. gospodarki nieruchomos$ciami),
4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,
WYMAGANIA DODATKOWE ( PODLEGAJACE OCENIE):

1) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa regulujacych ustroj 1 kompetencje
samorzagdu gminnego oraz okreslajacych  procedury administracyjne, w szczegdlnosci:
- ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

- instrukcja kancelaryjna,



2) biegta znajomos¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu MS OFFICE, poczty elektronicznej,
przegladarek internetowych), znajomos$¢ obshugi urzadzen biurowych - telefon, ksero,
3) umiejetno$¢ czytania materialow kartograficznych , umiejetnos¢ korzystania z map,
4) umieje¢tnos¢ pracy samodzielnej jak i wspoOlpracy w zespole, komunikatywnosc,

5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

6) rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy oraz konsekwencja w dziataniu,
7) dyspozycyjnosé, punktualnos¢, terminowosé,

8) umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

9) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

10) posiadanie prawa jazdy kat. B

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nabyciem lub  sprzedazg, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym w szczegolnos$ci:

a. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie wyznaczenia do zbycia lub
nabycia nieruchomosci,

b. zlecanie bieglym dokonywanie wycen nieruchomosci,

c. podejmowanie czynno$ci 1 sporzadzanie dokumentacji w  sprawach
bezprzetargowego zbycia nieruchomosci,

d. przeprowadzanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci,

e. opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia bonifikat przy
sprzedazy nieruchomosci,

f. sporzadzanie protokotéw, uzgodnien Ilub rokowan zbycia lub nabycia
nieruchomosci,

g. wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy zawieraniu aktoéw notarialnych
naliczanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
udzielanie bonifikat ( w tym ewidencja analityczna optat i ich windykacja)

I. ustanawianie stuzebno$ci gruntowych,

2. prowadzenie catosci spraw dotyczacych oddania nieruchomos$ci gminnych w trwaly
zarzad, najem, dzierzawg, uzyczenie — ustalanie optat i czynszow z tego tytulu oraz ich
aktualizacja, ewidencja analityczna i windykacja. Zawieranie uméw, wystawianie faktur

oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci z powyzszego zakresu,



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

wykonywanie prawa pierwokupu — sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie
rezygnacji, badz korzystania przez gming¢ z prawa pierwokupu nieruchomosci,
opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy Rzgéw w sprawie zasad gospodarowania
nieruchomos$ciami gminnymi,

prowadzenie petnej ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

sktadanie informacji podatkowych o stanie catego mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania gminnych
zasobow nieruchomosci stosownie z zapisem ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie,

sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie ewidencji aktow notarialnych,

naliczanie optat adiacenckich ( ich ewidencja i windykacja),

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

prowadzenie spraw wieczysto — ksiggowych dot. nieruchomos$ci gminnych,
w szczegdlnosci: wystepowanie o zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci
gminnych, ujawnianie w nich zasztych zmian po podziale,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow stanowigcych wilasno$¢ gminy,
a osobami fizycznymi i prawnymi,

dokonywanie rozgraniczen, podziatow nieruchomosci,

wystepowanie do starosty z wnioskiem o wywlaszczenie nieruchomosci przeznaczonych
w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne,

opiniowanie wnioskoOw o wydanie koncesji na wydobycie surowcow mineralnych, zgodnie
z ustawa prawo geologiczne,

wnioskowanie do wlasciwych organéw o zgod¢ na przeznaczenie gruntdw rolnych
1 lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

sporzadzanie opinii dla starosty w sprawie natozenia na stron¢ obowigzku zdjecia
prochniczej warstwy gleby, przy wylaczeniu gruntéw z produkcji,

sporzadzanie opinii dla starosty w sprawach dotyczacych decyzji o rekultywacji
I zagospodarowaniu gruntoéw,

wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie kontroli stosowania przepisoOw
ustawy o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych,

prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majatku przez gming, jako spadkobierce,
przejmowanie gruntéw pod drogi gminne, regulowanie stanow prawnych drog,

prowadzenie spraw wspolnot gruntowych,



25. prowadzenie spraw dot. podziatu i scalania nieruchomosci,

26. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zas§wiadczen dot. wliczania okresow
pracy w gospodarstwie rolnym,

27. Prowadzenie calo$ci spraw dot. realizacji programu” Czyste powietrze”,

28. prowadzenie catosci spraw dot. emisyjnosci budynkow (CEEB),

29. udziat w komisjach powotanych do szacowania strat powstatych w gospodarstwach rolnych
wskutek klesk zywiolowych, ustalanie jednolitych kryteriow i metodologii prac komisji,

30. wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Kierownika

Referatu.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, potrzeba przemieszczania si¢

po schodach — budynek dwukondygnacyjny bez windy,
INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osOb niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajagcym date
opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie os6b o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy

o pracownikach samorzadowych.
WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wypehliony kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studidw),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,



7) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
8) oswiadczenie o niekaralno$ci za popetnione umyslne przestgpstwa skarbowe lub $cigane
z oskarzenia publicznego,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynno$ci na powyzszym stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow

rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.p0z.1000.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2019, poz. 1282 ze zm.)”.

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych
adnotacjg "Nabor na stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami" osobiscie
w Urzedzie Gminy Rzgow, ul. Koninska 8 w godzinach pracy Urzedu ( od 7°° do 15%) lub
przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Rzgéw

ul. Koninska 8; 62-586 Rzgow

w nieprzekraczalnym terminie do 29.10.2021r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Rzgéw lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.
Po weryfikacji dostarczonych dokumentdéw, z kandydatami bg¢dzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

Informacja o ilosci kandydatéw, ktorzy ztozyli dokumenty oraz o ilosci kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu po uplywie terminu do zlozenia dokumentow,

okreslonego w ogloszeniu o naborze.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

Wéjt Gminy Rzgow zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania konkursowego bez

wyboru ktoregokolwiek z kandydatow na stanowisko.

INNE INFORMACJE:

Komisja powotana przez Wojta Gminy dziata dwuetapowo:

| etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie, czy zostaly
spelnione kryteria okreSlone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania,

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Wojt Gminy Rzgoéw

/-1 Grzegorz Matuszak



